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ABSTRAK 
 
 

DITA FITRIANI. 2009. 8143097528. Analisis Tugas Sekretaris Dalam 
Menunjang Efektivitas kerja Pada Human Capital Division PT Bank 
Tabungan Negara (Persero),tbk. Program Studi DIII Sekretari. Jurusan 
Ekonomi Dan Administrasi. Fakultas Ekonomi. Universitas Negeri Jakarta. 
 
       Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui tugas-tugas sekretaris serta 
apa saja masalah-masalah yang dihadapi dalam melaksanakan tugas 
sekretaris. Dalam penulisan tugas akhir ini penulis menggunakan analisis 
deskriptif dengan metode pengumpulan data melalui observasi dan studi 
pustaka.  
        Berdasarkan pengamatan penulis terlihat bahwa efektivitas kerja 
sekretaris pada Human Capital Division PT Bank Tabungan Negara 
(Persero),tbk belum optimal ini terlihat dari masalah sebagai berikut 
kurangnya keterampilan sekretaris mengenai pelaksanaan tugas rutin 
sekretaris, kurangnya keahlian sekretaris dalam memanfaatkan waktu 
untuk menyelesaikan tugasnya dan fasilitas dalam penanganan telepon 
kurang memadai. 
        Oleh karena itu disarankan agar sekretaris dipilih dengan latar 
belakang pendidikan kesekretariatan, perlunya diberikan pelatihan atau 
pendidikan tentang pelaksanaan tugas sekretaris, perlunya keahlian 
dalam memamfaatkan waktu secara efisien, serta sebaiknya sekretaris 
membuat lembar pesan telepon dan daftar nomor extention. 
 

Kata Kunci : Tugas- tugas sekretaris, peranan sekretaris, efektivitas kerja 
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 ABSTRACT 
 

Dita Fitriani. , 2009. 8143097528. Analysis of Secretary duties on the 
effectiveness of work in the Human Capital Division of PT Bank Tabungan 
Negara (Limited), tbk. DIII Studies Program Secretary. Department of 
Economics and Administration. Faculty of Economics. State University of 
Jakarta. 
 
       This study aims to determine the secretarial duties as well as any 
problems encountered in it. In this thesis the writer uses the descriptive 
analysis by the methods of collecting data through observation and 
literature study. 
       Based on the observation that the author looks at the effectiveness of 
the secretary's office on the Human Capital Division of PT Bank Tabungan 
Negara (Limited), tbk is not optimal yet, it can be seen from the following 
indications of a problem as lack of skills of secretaries on the 
implementation of routine secretarial duties, lack of expertise in using time 
efficiently as well as facility is inadequate in handling the phone. 
       Therefore, it is recommended that the secretary was chosen based on 
their secretariat educational background, given the need for training or 
education on the implementation of secretarial duties, the need for 
expertise in using time efficiently, and the secretary should make a phone 
message sheets and a list of extension numbers. 
 
Keyword: The duties of the secretary, the role of secretary, the 
effectiveness of 
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